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Bei Fragen zu Kursinhalten und fiir die Beratung wenden Sie sich bitte an:

+ Arbeit | Beruf Mario Nietz

vhs im BVZ, Raum 1046
Tel. 0234 910-2867 * E-Mail: MNietz@bochum.de

Beratung durch unsere Fachbereichsleiter*innen telefonisch, per E-Mail oder nach

Vereinbarung vor Ort.

Fir allgemeine Informationen, Anmeldungen, Teilnahmebescheinigungen u. v. m.

wenden Sie sich bitte an:
* vhs Geschaftsstelle

Andrea Kollmer, Tanja Lehmkuhl, Max Oberste-Beulmann

vhs im BVZ, Raum 1060
Tel. 0234 910-1555 * E-Mail: vhs@bochum.de

Bitte informieren Sie sich auf ,,vhs.bochum.de* iiber aktuelle Anderungen.

B Kommunikation

Kommunikation im Berufsleben: Tipps
flir Mitarbeiter*innen und Interessierte

Der Kurs vermittelt grundlegende Kom-
munikationsfahigkeiten, die flr ein
erfolgreiches Berufsleben von zentraler
Bedeutung sind.

Vermittelt werden praktische Tipps und
Werkzeuge, um die Kommunikation am
Arbeitsplatz zu optimieren. Vorgestellt
werden das Vier-Ohren-Modell, das Kom-
munikations-Eisberg-Modell, das Johari-
Fenster, das Prinzip der smarten Ziele,
Mitarbeitergesprache sowie bewadhrte
Feedbackregeln.

Je nach Diskussionsverlauf kdnnen
auch Aspekte wie die innere Einstel-
lung, Glaubenssatze, Retrospektiven,
Brainstorming-Techniken, Check-Ins und
Check-Outs oder Teambuilding-Methoden
behandelt werden.

Der Kursleiter verfliigt Gber eine umfang-
reiche Erfahrung als Mitarbeiter und
Flahrungskraft in einem grofien Wirt-
schaftsunternenmen. Er vermittelt sein
Wissen anhand praktischer Beispiele und
personlicher Erfahrungen und beleuchtet
so verschiedene Aspekte der Kommuni-
kation am Arbeitsplatz.

M40001

Peter Radwon

Donnerstag, 28. Mai, 17.30-20.45 Uhr
vhs im BVZ, Raum 040

12 Tn., 21,20 EUR

Rhetorik fiir alle

Ob im Alltag, Beruf oder in der Freizeit -
Sprache ist das, was uns alle verbindet.
lhre sprachliche Ausdrucksfahigkeit kann
Sie bei Bewerbungen flr Jobs oder Woh-
nungen von der Masse abheben, helfen,
Konflikte zu vermeiden oder Texte, die
Sie schreiben, besonders machen.

In diesem Kurs wird lhnen daher die M6g-
lichkeit geboten, an ihrem Ausdruck zu
feilen: Durch die gemeinsame Beschafti-
gung mit Texten, gezielte Ubungen sowie
Schreibtraining mit Feedback kdnnen
Sie lhren Wortschatz erweitern, das For-
mulieren von Texten perfektionieren und
rhetorische Mittel kennenlernen.

Der Kurs ist modular aufgebaut.

Die beiden Module kénnen einzeln
gebucht werden.

In Modul 1 liegen die Schwerpunkte bei
der Vermittlung rhetorischer Grundlagen
und beim Schreibtraining.

Im Modul 2 liegen die Schwerpunkte bei
der Textarbeit und dem Schreibtraining.

Johanna- Katharina Giorgini

vhs im BVZ, Raum 041

12 Tn., 15,- EUR

M40002 Modul 1
Donnerstag, 2. April, 15.30-18.30 Uhr

M40003 Modul 2
Donnerstag, 9. April, 15.30-18.30 Uhr

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867

Sicher prasentieren mit Powerpoint
und Flipchart

Sie mussen einen Vortrag flr Schule,
Studium oder Beruf halten und wissen
nicht, wie Sie Ihr Thema wirkungsvoll
visualisieren sollen? PowerPoint ist mitt-
lerweile eine zentrale Medienkompetenz
fur Jugendliche und junge Erwachsene.
Hier lernen Sie, trockene Zahlen, Daten
und Fakten greifbar zu machen und ein
,Folienfeuerwerk“ flr |hre Zuschauer
zu kreieren. Hierzu sprechen wir Uber
Layout, Textgestaltung, Formatierung,
Foliendesign, Animationen und Uber-
gdange und probieren diese gemeinsam
in der Praxis aus.

Die Veranstaltung ist modular aufgebaut.
Die Module bauen aufeinander auf.

Es wird daher empfohlen, alle drei
Module zu besuchen. Bei vorhandenem
Grundlagenwissen ist es mdglich, direkt
mit dem Modul 2 einzusteigen.

Um individuelle Ubungen in eigener,
gewohnter Umgebung zu erarbeiten,
bitte einen Laptop mit Powerpoint (Ver-
sion nicht relevant) mitbringen.

Lukas Fischer

15 Tn., 3 Ustd., 15,90 EUR

M40005 Modul 1, Grundlagen
Montag, 16. Mdrz, 18-20.15 Uhr

vhs im BVZ, Raum 040

M40006 Modul 2, Vertiefung
Montag, 23. Marz, 18-20.15 Uhr

vhs im BVZ, Raum 1020

M40007 Modul 3, Ubungen/Reflexion

Mittwoch, 24. Marz, 18-20.15 Uhr
vhs im BVZ, Raum 038
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Konflikte losen.
Klar kommunizieren im Berufsalltag

Erleben Sie eine spannende und praxis-
nahe Reise zu guter Kommunikation
und Losungen fir Konflikte im Alltag.
Das Ziel ist es, Sie nicht nur theoretisch,
sondern vor allem ganz praktisch darin
zu stdrken, empathisch und wirkungs-
voll zu kommunizieren. Sie Llernen,
souveran mit Konflikten umzugehen,
besonders im beruflichen Alltag, in dem
oft unterschiedliche Interessen, Beddrf-
nisse, Rollen und Kommunikationsstile
aufeinandertreffen.
Ob im Team, mit Vorgesetzten, Kol-
leg*innen oder Kund*innen: Wer Kon-
flikte frihzeitig erkennt und ansprechen
kann, sorgt flir ein gutes Miteinander, ein
besseres Betriebsklima und mehr Zufrie-
denheit fir alle.
Sie lernen wichtige Kommunikationsmo-
dellekennen:vom Eisbergmodell (Freud)
Uber das 4-Seiten-Modell (Schulz von
Thun) bis hin zur Gewaltfreien Kommu-
nikation (GfK nach Marshall Rosenberg)
und dem Neurolinguistischen Program-
mieren (NLP nach Bandler und Grinder).
Mit vielen Ubungen, Rollen- und Fallbei-
spielen wenden Sie das Gelernte direkt
in der Praxis an, damit Sie am Ende des
Kurses:
+ die wichtigsten Kommunikations-
modelle kennen und anwenden
» Konfliktsignale friihzeitig erkennen
und Konfliktlésungsstrategien sicher
anwenden
+ ablaufende Kommunikationsprozesse
erkennen und diese bewusst gestalten
» schwierige Gesprache klar und
empathisch fihren
» die vorherrschenden ,Kommunikations-
Muster* (auch die eigenen) in der
Begegnung mit anderen erkennen und
flexibel reagieren und die Kommuni-
kation aktiv lenken.
Die Kursunterlagen werden lhnen nach
Ende des Kurses per E-Mail zur Verfl-
gung gestellt.

M40010
Mea Vof3
Mo bis Fr, 20. - 24. April, 10-16 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1017

15 Tn., 40 Ustd., 258,- EUR

Bildungsurlaub
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Praxistraining:
Oh Schreck, ich muss prasentieren!

Jeder kennt das - plétzlich missen Sie
fur Schule, Studium oder Beruf in ver-
schiedenen Konstellationen einen Vor-
trag vor Leuten halten und Ergebnisse
prasentieren. Doch wie geht man am
besten vor?

Hier lernen Sie, typische Situationen
in Impulsvortragen, Referaten oder
Bewerbungsgesprachen souveran und
ohne Stress zu meistern. Wir verstehen
gemeinsam Korpersprache, Gestik und
Mimik und trainieren ausdrucksstark vor
einer Gruppe zu sprechen. Fehler machen
ist dabei ausdricklich erlaubt - mit viel
Praxistraining lernen wir zusammen und
geben uns gegenseitig Feedback.

Die Veranstaltung ist modular aufgebaut.
Es wird empfohlen, alle drei Module zu
besuchen.

Bei vorhandenem Grundlagenwissen
ist es mdglich, direkt mit dem Modul 2
einzusteigen.

Lukas Fischer
10 Tn., 3 Ustd., 15,90 EUR

M40011 Modul 1, Grundlagen
Montag, 13. April, 18-20.15 Uhr
vhs im BVZ, Raum 040

M40012 Modul 2, Vertiefung

Dienstag, 14. April, 18-20.15 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1016

M40013 Modul 3, Ubungen/Reflexion

Montag, 27. April, 18-20.15 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1016

Das perfekte Horrormeeting

In diesem Kurs steht alles Kopf. Wir

kreieren das schlimmste Meeting aller

Zeiten und lernen dabei:

* Warum eine gute Vorbereitung Zeit
und Geld spart.

* Welche Besprechungsformate zu
welchem Ziel passen.

* Wie man alle Teilnehmenden aktiv
einbeziehen kann.

* Wie man Verbesserungen findet und
umsetzt.

Nutzliche Online-Tools werden vorge-

stellt, die dabei helfen.

Dieser Kurs richtet sich an alle, die an

Besprechungen teilnehmen und diese

gestalten kénnen. Egal, welche Position

man im Unternehmen hat. Sie lernen, wie

man durch kreative Ideen und eine gute

Vorbereitung die Meetings schneller und

besser durchflihren kann.

Die Kursleiterin ist Sozialmanagerin mit

langjahriger praktischer Erfahrung.

M40017

Marina Brand

Freitag 6. Marz, 17-2045 Uhr

vhs cloud
15 Tn., 26,50 EUR

Onlinekurs

8
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Einfliihrung in das Neuro-
Linguistische-Programmieren (NLP)

Dieser Kurs bietet lhnen einen praxis-
nahen Einstieg in die Welt des Neuro-Lin-
guistischen Programmierens.

In wertschatzender Atmosphdre lernen
Sie: wie Sie klarer kommunizieren und
mit lhren Worten wirklich bei anderen
ankommen, sich selbst und andere
besser verstehen, und Sie gewinnen neue
Perspektiven - besonders im beruflichen
Kontext.

Durch viele praktische Ubungen, Selbst-
reflexion und Kleingruppenarbeit nutzen
Sie NLP, um sich persoénlich weiterzuent-
wickeln und Ihre Prasenz zu starken.
Wichtige Inhalte sind:

die Grundannahmen des NLP, das
Rapport-Modell flr gelingende Ver-
bindungen, Ziel- und Ankertechniken,
Methoden zur Selbststeuerung und zum
Auflosen innerer Blockaden, sowie ein
Sprachmodell fur prazise Kommunika-
tion oder als Fragetechnik.

Sie erhalten fundiertes Wissen und indi-
viduelle Begleitung durch unsere erfah-
rene Lehrtrainerin.

Das Seminar richtet sich an alle, die ihre
Kommunikationsfahigkeiten verbessern
oder sich persdnlich weiterentwickeln
mochten - Vorkenntnisse sind nicht
erforderlich.

Die Kursunterlagen werden lhnen nach
Ende des Kurses per E-Mail zur Verfl-
gung gestellt.

M40014
Mea Vo3
Mo bis Fr, 8. - 12. Juni, 10-16 45 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1017

15 Tn., 40 Ustd., 258,- EUR

Bildungsurlaub

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867



Arbeit | Beruf

Erfolgreiche Kommunikation im Beruf

mit NLP

Stellen Sie sich vor: Sie beginnen ein

wichtiges Gesprach - klar, souveran und

mit echtem Gespur flr |lhr Gegenlber.

lhre Worte treffen den Kern. Sie héren

aktiv zu, erkennen ablaufende Denk-

muster und lenken das Gesprach bewusst

in eine Llésungsorientierte Richtung.

Genau darum geht es in diesem Kurs.

Sie lernen, wie Sie durch Selbstflihrung

und den gezielten Einsatz der Werkzeuge

aus dem ,,Methodenkoffer* des NLP lhre

Wirkung im Berufsalltag deutlich steigern.

Wie Sie durch prazisen Sprachgebrauch

schneller zu L6sungen kommen und Kon-

flikte vermeiden. Das erwartet Sie:

+ SelbstfUhrung: Wie Sie lhre innere
Haltung steuern und prdasent auftreten.

* Verbindung zum Gegenuber: Rapport,
Spiegeln und Fuhren, fir bessere
Ergebnisse

* Wahrnehmungsfahigkeiten steigern
und nutzen

* Fragetechniken zur Klarung und zum
Verstandnis von Gesprachsbeitragen

* Bewusstes Trennen von Bewertungen
und Interpretationen von dem, was Sie
von auf’en wahrnehmen

+ Praktische Ubungen, Austausch, Feed-
back, Selbsterfahrung - praxisnah,
lebendig und umsetzbar

M40015

Mea Vofd

mo und di, 16.30-20.15 Uhr, ab 4. Mai
vhs im BVZ, Raum 1020

12 Tn., 10 Ustd., 53,- EUR

Grenzen setzen und erkennen

Nicht allen Mitarbeitenden fallt es leicht,

Grenzen zu setzen. Dabei ist das Setzen

von Grenzen nicht nur wichtig, um einer

dauerhaften Uberlastung vorzubeugen.

Es schafft auch Klarheit im Team und ver-

hindert Missverstandnisse und Konflikte.

Inhalte:

* Wie sie sich ihrer eigenen Grenzen
bewusst werden

* Wie sie ihre persénlichen Grenzen und
Schmerzbereiche besser im Blick haben

* Welche Form des Nein-Sagens am
besten zu ihnen passt

Dieser Kurs richtet sich an Mitarbeitende

aller Berufsgruppen und Positionen,

die lernen mochten, ihre persdnlichen

Grenzen effektiv zu setzen und zu kommu-

nizieren, um Uberlastung zu vermeiden

und ein harmonisches Arbeitsumfeld zu

fordern.

Die Kursleiterin ist Sozialmanagerin mit

langjahriger praktischer Erfahrung.

M40016

Marina Brand

Freitag, 27. Feb.,17-2045 Uhr

vhs cloud

15 Tn., 26,50 EUR

Tipps und Tricks fiirs freie Reden

Souveran auftreten! Ob im Meeting, bei

der Prasentation, im Kundengesprach

oder bei der Familienfeier - freies Spre-

chen ist eine Fahigkeit, die in vielen

Lebensbereichen gefragt ist.

Doch wie gelingt ein Uberzeugender Auf-

tritt, zum Beispiel ohne Manuskript? Wie

strukturiert man spontan Gedanken und

bringt sie auf den Punkt? Und was tun

gegen Nervositat?

Im Kurs erhalten Sie praxisnahe Tipps

und Tricks, wie Sie sicher und authentisch

vor anderen sprechen - ganz ohne aus-

wendig gelernte Texte.

Neben einem kompakten Input stehen

vor allem praktische Ubungen im Mittel-

punkt: Sie probieren die Tipps direkt aus,

erhalten Feedback und bekommen vor

allem konkrete Werkzeuge an die Hand,

die Sie sofort anwenden kénnen.

Inhalte sind u.a:

+ Uberzeugen mit bewusster Kérper-
sprache und Stimme

+ Die innere Haltung: Lampenfieber in
den Griff bekommen

* Rede- und Strukturtechniken

+ Kurzimpulse, praktische Ubungen, fiir
den Kontakt mit dem Publikum, Tipps
far die bewusste Wahl einer hilfreichen
inneren Haltung

M40020

Mea Vof3

Mittwoch, 11. Marz, 16.30-20.15 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1020

12 Tn., 5 Ustd., 26,50 EUR

Leichte Sprache
verstehen und anwenden

Kurze Satze, einfache Grammatik, direkte
Ansprache: Leichte Sprache hilft dabei,
komplexe Informationen verstandlich zu
vermitteln.

Sie ist ein wichtiger Beitrag zu Inklusion
und Barrierefreiheit. Im Kurs lernen Sie,
wie Sie Texte so gestalten, dass Sie alle
Menschen erreichen. Sie lernen klare
Regeln, gezielte Ubungen und prak-
tische Beispiele kennen. Sie erfahren,
wie Sie selbst Texte in Leichter Sprache
schreiben, bestehende Texte Uber-
setzen und Leichte Sprache mdundlich
anwenden, im Beruf und im Alltag.

Dabei werden die Grundsatze fir Leichte
Sprache nach der BITV 2.0 sowie die
kommende DIN SPEC Leichte Sprache
behandelt.

M40072

Christiane Biederbeck
Mo bis Fr, 29. Juni - 3. Juli, 9.30-15 Uhr
vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
10 Tn., 30 Ustd., 195,- EUR

Bildungsurlaub

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867

Ein gutes Standing als Fiihrungskraft

Standing ist ein entscheidender Erfolgs-

faktor, der oft den Unterschied zwischen

bloem ,Chef- oder Chefinsein“ und

echter, wirksamer Flhrung ausmacht.

Es beschreibt die persdnliche Autoritat,

die man sich jenseits von Titeln und Hie-

rarchien erarbeitet, also wie sehr andere

freiwillig folgen, weil sie einen als kom-

petent, integer, empathisch und respekt-

voll wahrnehmen.

In diesem Kurs kldaren Sie lhre persén-

liche Flhrungsrolle:

* Was bedeutet Ihnen die Anerkennung
durch andere?

* Wie nehmen Sie Einfluss ohne Zwang?

* Welche Vorbildwirkung wollen Sie
ausstrahlen?

* Wie kénnen Sie das Vertrauen lhres
Teams erlangen?

* Mit welchem Verhalten strahlen Sie
Klarheit, Haltung und Rickgrat aus?
Mit vielen praktischen Ubungen und aus-
gewdhlten Formaten trainieren Sie lhre
kommunikativen Kompetenzen, lhre
Selbstreflexion, das Geben und Nehmen
von Feedback, das Managen Ihrer
Geflhlslagen in herausfordernden Situ-
ationen und eine offene Haltung gegen-

Uber anderen Personen.
Die Kursunterlagen werden lhnen am
Ende des Kurses per E-Mail zugesendet.

M40031

Mea Vo3

Freitag u. Samstag, 19. und 20. Juni und
3. und 4. Juli, 10-17.30 Uhr

vhs im BVZ, Raum 1020

12 Tn. 212,- EUR

Besser Schreiben im Beruf

Jede*r kann es: attraktiv und verstand-
lich schreiben. Im Kurs lernen Sie, wie
Sie Ihre Texte, E-Mails und lhre Schrift-
sprache verbessern kénnen, damit man
sie gerne liest und Ihre Wortwahl auch
Wirkung zeigt. Egal, ob es um eine beruf-
liche E-Mail oder eine private Nachricht
geht:

Wir erkunden Worter und Texte verschie-
dener Art - und wir werden schreiben, was
das Zeug halt.
M40071

Christiane Biederbeck
Mi bis Fr, 15.-17. Juli., 10-16 Uhr

vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1007
10 Tn., 21 Ustd., 138,30 EUR

BOGESTRA
e’

Bildungsurlaub

Freie Fahrt

fur Ihren Bildungsurlaub!

Alle Teilnehmer*innen an den Bildungs-
urlauben der vhs Bochum erhalten ein
VRR-Ticket der Preisstufe B fur die Hin-
und Rickfahrt zum Unterrichtsort.
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==z Deutsche Gebardensprache

Da die Kursleiterin gehdrlos ist, erleben
Sie die deutsche Gebéardensprache (DGS)
von Anfang an auf anschauliche Weise.
Die Gebardensprachkurse richten sich an
hérende Teilnehmende.

Auch horbeeintrachtigte oder gehoér-
lose Personen kénnen an diesen Kursen
teilnehmen. Wir empfehlen hierfir ein
persénliches Beratungsgesprach zur
optimalen Kurseinstufung und Kldarung
individueller Bedurfnisse.

Deutsche Gebardensprache 1

Vermittelt werden grundlegende Kennt-

nisse (ca. 200 Vokabeln) auf dem

Al-Sprachniveau. Die grundlegenden

Themen sind:

» Einflhrung in nonverbale, visuell-
gestische Kommunikation

* Gestik, Mimik und Kdérperausdruck

* Fingeralphabet

» Grundlegende Vokabeln zu Themen
wie Begruflung, Anrede, W-Fragen

» Satzbaupldne: ja/nein-Fragen, Frage-
satze, Aussagen, Bitten

» Zahlen, Wochentage, Monate

» Einfache Richtungsverben und
Dialoglibungen

Die Unterlagen werden vor Kursbeginn

per E-Mail zur Verfigung gestellt

Saraka Ledchanakumaran

vhs im BVZ, Raum 1012

20 Tn., 12 x 2 Ustd., 127,20 EUR

M40210 fiir Anfanger*innen
do, 16.45-1815 Uhr, ab 5. Marz

Deutsche Gebardensprache 2

Dieser Kurs baut auf den Kenntnissen
des Anfangerkurses M40210 auf und
vermittelt tiefergehende Kenntnisse u.
a. im Fingeralphabet und in einfachen
Dialogen.

M40220 fur Fortgeschrittene
do, 1815-1945 Uhr, ab 5. Marz

Mobbing oder Konflikt?

Mobbing entsteht dort, wo Menschen auf
engem Raum Zwangsgemeinschaften
bilden. Mobbing ist ein weit verbreitetes
Problem, das in allen Bereichen des
Lebens auftreten kann, ob am Arbeits-
platz, in der Schule, im Kindergarten
oder in anderen sozialen Gruppen. Der
Kurs gibt Hilfestellungen, Mobbing
zu erkennen, zu verhindern und ange-
messen darauf zu reagieren. Es gibt
ausreichend Gelegenheit in lebendiger
Atmosphdre gemeinsame Erfahrungen
auszutauschen und Uber das Gelernte zu
sprechen.

M40555

Eva-Maria Papadakes
Samstag, 7. Marz, 11-14 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1010

12 Tn., 15,- EUR

Vortrag
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M Berufliche Orientierung

Klarwerden, losgehen! Berufliche Neu-
orientierung mit System und Gefiihl

Viele Menschen spilren: ,So wie bisher,
soll es nicht weitergehen - aber wie
dann?“

Dieser Workshop bietet Raum filir eine
strukturierte, kreative und starkende
Standortbestimmung. In einer kleinen
Gruppe gehen die Teilnehmenden ihrer
beruflichen Biografie, zentralen Bedirf-
nissen und verborgenen Potenzialen auf
den Grund.

Mit Hilfe gezielter Reflexionslibungen,
Zukunftsimpulsen und minimaler, aber
wirkungsvoller Veranderungsschritte
entwickeln sie erste ldeen fir eine neue
berufliche Richtung- realistisch, motivie-
rend und nachhaltig.

M41001

Jacqueline Nottelmann
Sau. So, 7. und 8. Mdrz, 11-14 Uhr
vhs.cloud

10 Tn., 2 x 4 Ustd., 42,40 EUR

Onlinekurs

Fiir ein Berufsleben
nach der Familienphase

Wer sein Erwerbsleben unterbricht, sich
um seine Kinder oder um die Pflege
seiner Angehdrigen kiimmert, sollte sich
rechtzeitig Uber die Mdglichkeiten einer
Rickkehr ins Berufsleben informieren.
Sehr zum Vorteil flr einen erfolgreichen
und schnellen Wiedereinstieg ist es,
vorab mogliche Stolpersteine aus dem
Weg zu raumen. Eine gute Vorbereitung
- auch innerhalb der Familie - ist daher
hilfreich.

Welche Chancen sich bieten und was zu
berlcksichtigen ist, erlautert die Beauf-
tragte fur Chancengleichheit in dieser
Veranstaltung. Sie referiert, gibt nitz-
liche Tipps und Informationen zum
rechtlichen Hintergrund. Auch die aktu-
ellen Méglichkeiten und Anforderungen
des Arbeitsmarktes sowie Unterstiut-
zungs- und Férdermdglichkeiten werden
vorgestellt.

Die Referentin ist Beauftragte fir Chan-

cengleichheit am Arbeitsmarkt der
Agentur flr Arbeit.
M41002

Andrea Kleinhaus
Montag, 4. Mai., 10-12 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1020
10 Tn., entgeltfrei

Life/Work Planning - Eine passende
Stelle finden mit System

Laut Arbeitsmarktexpert*innen werden
zwei Drittel aller Stellen nicht Gber offi-
zielle Stellenausschreibungen besetzt.
Die Methode ,Life/Work Planning" zeigt
Ihnen, wie Sie Schritt flr Schritt vorgehen
kénnen, um die Potenziale des ver-
deckten Stellenmarkts fiir sich zu nutzen.
Die Suche nach dem Job, der wirklich
zu lhnen passt, kommt dabei ganz ohne
schriftliche Bewerbungen aus. lhre
eigenen Stdrken und Interessen stehen
dabei im Mittelpunkt.
,Life/Work-Planning" wurde von Richard
Bolles entwickelt. Sein Werk ,Durch-
starten zum Traumjob* gilt als das
meistverkaufte Buch zum Thema Karrie-
replanung und Stellensuche.

Der interaktive Impulsvortrag bietet
lhnen einen abwechslungsreichen Ein-
blick in diese Methode und Sie erhalten
hilfreiche Anregungen fir |hre berufliche
Planung. Die Referentin ist Expertin flr
Berufsorientierung und Karriereplanung
und wurde von John Webb, Schiler und
Co.-Trainer von Richard Bolles, zur Life/
Work Planning- Trainerin ausgebildet.
Die Veranstaltung zeichnet sich durch
ihren lebendigen und interaktiven Cha-
rakter aus. Deshalb gilt bei dieser Veran-
staltung das Motto: Kamera an!

M41003
Christiane Maschetzke
Mittwoch, 22. April, 18-20 Uhr
ZOOM-Meeting
10 Tn., 15,- EUR

Onlinekurs

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867
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B Bewerbung
Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach

Geschafft! Ihre Bewerbungsunterlagen haben beim kontaktierten Arbeitgebenden
Uberzeugt. Doch was nun, wie Uberzeugen Sie lhre Gesprachspartner*innen im
anschliefdenden Vorstellungsgesprach?

Ziel des interaktiven Impulsvortags ist es, lhnen Tipps zum erfolgreichen Verlauf des
ersten Kennenlernens zu geben:

Wie ist der Ablauf eines strukturierten Vorstellungsgespraches in der freien Wirtschaft,
welche Fragen werden lhnen gestellt, welche Softskills erwartet man von lhnen und
wie bereiten Sie sich darauf vor, um sich erfolgreich zu prasentieren? Im Anschluss
kénnen Fragen an den Kursleiter gestellt werden.

M41529

Dr. Peter Schreiber
Donnerstag, 16. April, 17.30-19.30 Uhr, ZOOM-Meeting
10 Tn., 15,90 EUR

Onlinekurs

Lebenslauf iiberzeugend gestalten - Tipps und mehr

Der Lebenslauf ist der wichtigste Bestandteil der Bewerbungsunterlagen flir den
zukilinftigen Arbeitgebenden.

Mit dem beruflichen Werdegang liefert man nicht nur eine erste wichtige schriftliche
Arbeitsprobe, sondern zeigt auch strukturiert die Fakten und Argumente auf, mit
denen man sich positiv von Mitbewerber*innen unterscheidet und damit besonders
interessant macht.

Es werden Mdéglichkeiten aufgezeigt, wie auch ein vermeintlich fehlender roter Faden
in einem Lebenslauf gegenlber Personalverantwortlichen wiederhergestellt oder
Llicken des beruflichen Schaffens argumentativ geschlossen werden kdénnen, um
nicht schon in der ersten Phase der Bewerbung zu scheitern.

Im Anschluss kdnnen Fragen an den Kursleiter gestellt werden.

M41530
Dr. Peter Schreiber

Donnerstag, 23. April, 17.30-19.30 Uhr, ZOOM-Meeting
10 Tn., 15,90 EUR

Onlinekurs

Berufseinstiegsgehilter - Was kann ich verlangen?

Ob Vorstellungsgesprach, Ubernahme- oder Zielvereinbarungsgesprach, im Berufs-
leben gibt es zahlreiche Moglichkeiten, das Gehalt positiv zu beeinflussen.

Ziel des Vortrags ist es, den eigenen Marktwert richtig einzuschatzen und Sicherheit
fur Gehaltsverhandlungen zu gewinnen. Besprochen werden Anldsse und Vorberei-
tung auf Entgeltverhandlungen, wie z. B. die Marktwertermittlung und das Prasen-
tieren eigener Starken und guter Argumente flir mehr Entgelt.

Die Wahl des richtigen Zeitpunkts und der Umgang mit Abwehrtaktiken runden den
Vortrag ab.

Im Anschluss kdnnen Fragen an den Kursleiter gestellt werden.

M41540

Dr. Peter Schreiber
Donnerstag, 30. April, 17.30-19.30 Uhr, ZOOM-Meeting
10 Tn., 15,90 EUR

Onlinekurs

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867

M Einzelberatungen

Fiir ein Berufsleben nach der
Familienphase

Wer sein Erwerbsleben unterbricht, sich
um seine Kinder oder um die Pflege
seiner Angehdrigen kiimmert, sollte sich
rechtzeitig Uber die Mdéglichkeiten einer
Rickkehr ins Berufsleben informieren.
Sehr zum Vorteil fir einen erfolgreichen
und schnellen Wiedereinstieg ist es, vorab
mogliche Stolpersteine aus dem Weg zu
raumen. Eine gute Vorbereitung - auch
innerhalb der Familie ist daher hilfreich.
Welche Chancen sich bieten und was zu
berlicksichtigen ist, erldautert die Beauf-
tragte flr Chancengleichheit. In diesem
Beratungstermin erhalten Sie nutzliche
Tipps und Informationen zum rechtlichen
Hintergrund. Auch die aktuellen M&glich-
keiten und Anforderungen des Arbeits-
marktes sowie Unterstitzungs- und
Férdermdglichkeiten werden vorgestellt.
Die Referentin ist Beauftragte fiir Chan-
cengleichheit am Arbeitsmarkt der
Agentur flr Arbeit.

Der Einzelberatungstermin dauert eine
Stunde und kann individuell vereinbart
werden.

Terminabsprache und Anmeldung unter
Tel. 910-1555.

Andrea Kleinhaus
entgeltfrei

M41650 online

Arbeitszeugnis-Check

Eine langjdhrige Arbeitszeugnis-
Expertin beantwortet alle Fragen rund
um |hr Arbeitszeugnis und analysiert
dieses im Hinblick auf Vollstandigkeit,
Bewertungsaussagen, Licken oder
Widersprichlichkeiten.

Im Beratungsgesprach koénnen erfor-
derliche Zeugniskorrekturen oder/und
weitere Vorgehensweisen zur Reklama-
tion des Arbeitszeugnisses gemeinsam
erarbeitet werden.

Bitte bringen Sie lhr Arbeitszeugnis zur
Beratung mit.

Die Arbeitszeugnisberatung stellt keine
Rechtsberatung dar!

Eine Beratungseinheitdauert 30 Minuten.
Terminabsprache und Anmeldung unter
Tel. 910-1555.

Birgit Friedrich-Schaffer

35,- EUR

M41661 personlich

M41662 online
Seite 95
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Bewerbungsberatung

Eine Uberzeugende Bewerbung ist der
Turéffner zum  Vorstellungsgesprach
bei einem Unternehmen! Haben Sie
eine Wunschposition entdeckt, auf die
Sie sich bewerben mdchten? Was ist bei
der Gestaltung eines Uberzeugenden
Anschreibens bzw. Motivationsschreiben
zu beachten? Was ist bei der Gestaltung
eines aussagekraftigen Lebenslaufs zu
beachten?Was sind die Besonderheiten
von Online-Bewerbungen? Oder haben
Sie bereits eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach und méchten sich
optimal darauf vorbereiten?

Lassen Sie lhre Bewerbungsunterlagen
fachkundig analysieren. Sie erhalten Hil-
festellung bei der Optimierung und tber-
zeugenden Gestaltung lhrer Bewerbung
bzw. Tipps fur die optimale Vorbereitung
eines Vorstellungsgesprachs.

Bitte bringen Sie lhre Bewerbungsunter-
lagen und idealerweise auch die Stellen-
anzeige mit!

Eine Beratungseinheit dauert 30 Minuten.
Terminabsprache und Anmeldung unter
Tel. 910-1555.

Birgit Friedrich-Schaffer

35,- EUR
M41651 personlich
M41652 online

Vertrauliche berufliche Einzelberatung

Die Beratung bietet die Madglichkeit
zur Reflexion der eigenen beruflichen
Situation sowie zur Entwicklung erster
Planungsschritte zum Umgang mit der
bestehenden Situation.

Ziel ist es, neue Perspektiven mit Blick
auf die eigenen Ressourcen aufzuzeigen.
Eine Beratungseinheit dauert 30 Minuten.
Terminabsprache und Anmeldung unter
Tel. 910-1555.

Birgit Friedrich-Schaffer

35,- EUR

M41671 personlich
M41672 online
Seite 96

B Arbeitsrecht

Das ABC des Arbeitsrechts

Es gibt immer wieder Situationen im Arbeitsleben, in denen wir uns fragen: Ist das
eigentlich zulassig? Darf die Fihrungskraft das? Meistens beschaftigen wir uns erst
mit diesen Themen, wenn konkrete Probleme auftauchen. Dabei lassen sich viele
Schwierigkeiten und rechtliche Auseinandersetzungen schon im Vorfeld vermeiden.
Sie ersparen sich hohe Kosten und viel Arger.

Der Bildungsurlaub fuhrt Sie durch die wichtigsten Rechtsfragen der Gestaltung von
Arbeitsverhaltnissen: Vorstellungsgesprach, Vertragsgestaltung, Urlaub, Elternzeit,
Krankheit, Abomahnung und Kiindigung.

Die Module bauen aufeinander auf, sind aber auch einzeln buchbar.

Einstieg in den neuen Job

Egal, ob Bewerbungsschreiben oder Vorstellungsgesprach: Bei der Anbahnung eines
Arbeitsverhaltnisses gibt es viele Faktoren, die die Gestaltung der Arbeitsbedin-
gungen beeinflussen.

In diesem Modul lernen Sie die wichtigsten deutschen und internationalen Rechts-
quellen kennen. Sie erfahren, welche Rechte und Pflichten bei der Bewerbung
bestehen und welche Aspekte bei den Vertragsverhandlungen wesentlich sind.

M42460 Modul 1
Gerhard Berghuser

Mo u. Di, 23. und 24. Mérz, 9-16 Uhr

vhs im BVZ, Raum 1020

15 Tn., 84,80 EUR

Arbeitsvertrage unter der Lupe

Papier ist geduldig, sagt man. Das gilt auch fir Arbeitsvertrage. Arbeitsrechtsex-
pert*innen warnen immer wieder vor gangigen Mythen oder vor oft verwendeten, aber
unzuldssigen Klauseln in Arbeitsvertragen.

Sie lernen, welche Anforderungen an einen Arbeitsvertrag gestellt werden. Ferner
erfahren Sie, mit Fragen wie (Sonder-)Urlaub, Arbeitszeitgestaltung, Krankheit,
Elternzeit und Weiterbildungsanspruch umzugehen.

M42461 Modul 2
Gerhard Berghuser

Mi u. Do, 25. und 26. Marz, 9-16 Uhr

vhs im BVZ, Raum 1020

15 Tn., 84,80 EUR

Wenn das Arbeitsverhaltnis endet

Es gibt verschiedene Wege, wie ein Arbeitsverhaltnis enden kann - oftmals gehen
Arbeitnehmer*innen und Arbeitgebende aber im Streit auseinander.

Sie erfahren, welche strengen Voraussetzungen an eine Kiindigung bestehen und wie
Arbeitnehmer*innen vor ungerechtfertigten Kiindigungen geschitzt sind. Sie lernen,
welche Funktion eine Abmahnung verfolgt, wann diese gerechtfertigt und zulassig ist
und wie Sie damit umgehen.

M42462

Gerhard Berghuser
Freitag, 27. Mdrz, 9-16 Uhr
vhs im BVZ, Raum 1020
15Tn., 4240 EUR

Modul 3

Gesamtreihe als Bildungsurlaub
Gerhard Berghuser
vhs im BVZ, Raum 1020, 15 Tn., 40 Ustd., 258,- EUR

M42463 Bildungsurlaub N42467 Bildungsurlaub
Mo bis Fr, 23. - 27. Marz, 9-16 Uhr Mo bis Fr, 16. - 20. Nov., 9-16 Uhr

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867
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M Berufliches Image

Ein neues Profil - Steigern Sie lhr
berufliches Image

Sie mochten im Beruf Uberzeugender
auftreten und denken auch Gber eine Typ-
veranderung, andere Farben oder einen
neuen Kleidungs-Stil nach?

Dieser Kurs bietet lhnen individuelle
Wege durch Elemente der Farb- und
Stilberatung an. Sie erfahren, welche
Faktoren lhr eigenes optisches Erschei-
nungsbild pragen und wie Sie es veran-
dern kénnen. Mit der Erkenntnis, welche
Farben lhnen besonders zu Gesicht
stehen, erlangen Sie mehr Sicherheit bei
der taglichen Farbwahl und Kombination
Ihrer Kleidungsstiicke.

Praktische Tipps helfen lhnen bei der
Zusammenstellung lhrer Garderobe und
sparen Zeit und Geld durch die Vermei-
dung von Fehlkaufen.

Es geht im Kurs nicht um eine Mode-
beratung nach den aktuell angesagten
Trends, sondern um lhr ganzheitliches
individuelles Erscheinungsbild und ein
authentisches, neues Profil.

Petra Eberhardt

vhs im BVZ, Raum 1020
10 Tn,, 24,- EUR

M42610 fliir Manner
Mittwoch, 8. April, 18.30-20.30 Uhr

M42620 fur Frauen
Schwerpunkt: Farbauswahl

Mittwoch, 18. Mdrz, 18.30-20.30 Uhr

M42621 fur Frauen
Schwerpunkt: Kleidungsstil

Mittwoch, 25. Mdrz, 18.30-20.30 Uhr

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867

B Management
Six Sigma-Grundlagenkurs

Effiziente Prozesse sind Gold wert — Fehler hingegen teuer. Kennen Sie das Geflihl,
wenn Abldufe nicht wie erwartet funktionieren? Méchten Sie lhre Prozesse opti-
mieren, wissen aber nicht wie?

Unser Six Sigma Basiskurs bietet einen kompakten Einstieg in das bewadhrte Quali-
tatsmanagement. Sie erhalten einen Uberblick Giber Optimierungsméglichkeiten und
erste Losungsansatze.

Kursinhalte:

» Einfuhrung in Six Sigma: Ursprung, Prinzipien, Nutzen

* DMAIC-Methodik: Strukturierte Fehlerreduzierung

* Wichtige Werkzeuge & Kennzahlen

* Praxisnahe Anwendungsbeispiele

Zwei erfahrene Projektleitungen begleiten Sie durch das Thema. Der Kurs ist nicht
zertifiziert.

M42703

Peter Radwon / Susann Johannsmann

Samstag, 14. Marz., 10-15 Uhr, vhs im BVZ, Raum 039

20 Tn., 60,- EUR

Projektmanagement - Eine Einfilihrung in drei Modulen

Projekte sind ein fester Bestandteil unseres heutigen Arbeitslebens. Wir streben oft
neue und anspruchsvolle Ziele an und hoffen, uns dabei in der Komplexitat der realen
Verhaltnisse nicht zu verlieren. Als Betroffene mdchten wir ,abgeholt” und ,mitge-
nommen“ werden.

Projektmanagement ist die Kunst, ein solches Vorhaben unter oft unsicheren Bedin-
gungen in seiner Einmaligkeit zu planen, zu steuern und zum Erfolg zu fihren.

Der Kurs fuhrt Sie, ausgehend von den Grundlagen, durch die wichtigen Themen-
gebiete dieser Disziplin. Schwerpunkte liegen dabei auf der Wissensvermittlung,
der Eintibung wichtiger Techniken (Fallbeispiele) und dem Durchspielen konkreter
Projektsituationen.

Die Module bauen aufeinander auf, sind aber auch einzeln buchbar.

Michael Kesselheim
vhs im BVZ, Raum 041

Einfiihrung Projektmanagement

Sie lernen, was Projekten in all ihrer Vielfalt gemeinsam ist, was ein erfolgreiches
Projekt von einem weniger erfolgreichen unterscheidet und wie man diese Faktoren
bereits bei der Planung berlicksichtigt. Instrumente und Techniken helfen Ihnen, den
Unwadgbarkeiten des eigentlichen Projektprozesses gerlstet entgegenzutreten.

M42710 Modul 1

Mo u. Di, 23. und 24. Marz, 9-16.30 Uhr
12 Tn., 100,80 EUR

Projektdurchfiihrung

Projekte entwickeln fast immer eine Eigendynamik, die der geschickten, zielgerich-
teten Lenkung einer Projektleitung bedarf. Die dazu einschldgigen Vorgehensweisen
(z. B. Controlling, Evaluation und Umgang mit Risiken) werden vermittelt und Sie
haben die Méglichkeit, sich in einer ,schwierigen* Projektsituation auszuprobieren.
M42711 Modul 2

Mittwoch, 25. Marz, 9-16.30 Uhr
12 Tn., 5040 EUR

Kommunikation und Fithrung

Alles bei einem Projekt hangt letztlich davon ab, wie die Beteiligten in ihrer Zusam-
menarbeit miteinander umgehen. Wichtige Erfolgsfaktoren sind dabei eine zielge-
richtete und effiziente Kommunikation und das konstruktive flexible Miteinander.
M42712 Modul 3

Do u. Fr, 26. und 27. Marz, 9-16.30 Uhr
12 Tn., 100,80 EUR

Gesamtreihe als Bildungsurlaub
M42713 Bildungsurlaub

Mo bis Fr, 23. - 27. Mdrz, 9-16.30 Uhr
12 Tn., 40 Ustd., 258,- EUR
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Grundlagen des Agilen Arbeitens

Das Ziel des Kurses ist, eine grundle-
gende EinflUhrung in das Thema Agilitat
und das Erlernen der wichtigsten Begriffe
und Konzepte. Der Kursleiter ist ein
erfahrener Projektmanager, Six Sigma
Black Belt und agiler Coach, der in einem
grofien Wirtschaftsunternehmen tatig ist.
Mit seiner umfangreichen Erfahrung
mochte er sein Wissen weitergeben und
anderen den Einstieg in die agile Arbeits-
weise ermoéglichen. Der Kurs ist interaktiv
und nutzt spielerische Methoden, um das
Verstandnis zu vertiefen und das Lernen
interessant zu gestalten.

Zu den behandelten Themen gehéren
das Agile Manifest, agile Prinzipien, der
agile Eisberg, die Stacey Komplexitats-
matrix, der Scrum Prozess, Kanban,
Scrum Rollen, das Backlog, User Sto-
ries, die INVEST Regel und verschiedene
Schatzmethoden

M42701

Peter Radwon

Donnerstag, 7. Mai, 17.30-20.45 Uhr
vhs im BVZ, Raum 040

20 Tn., 21,20 EUR

Zeitmanagement -
Mehr Zeit fiir das Wesentliche

Mehr erreichen mit weniger Stress. Wie

organisiere ich mich, meine Arbeitszeit

und meinen Arbeitsplatz? Um die Kont-

rolle Uber lhre Zeit zurlick zu gewinnen,

lernen Sie im Kurs

* Wie Sie lhre Zeit produktiver planen
und Prioritaten setzen

* Welche Methoden lhnen helfen,
effektiv zu arbeiten

* Wie Sie Zeitfresser identifizieren und
eliminieren

+ Strategien, die Pufferzeiten beriick-
sichtigen, um Stress zu reduzieren und
fokussiert zu bleiben

M42702
Michael Tomath
Freitag, 22. Mai, 9-16 Uhr

vhs im BVZ, Raum 1016
10 Tn., 4240 EUR

N\
BOGESTRA

Freie Fahrt

far lhren Bildungsurlaub!

Alle Teilnehmer*innen an den Bildungs-
urlauben der vhs Bochum erhalten ein
VRR-Ticket der Preisstufe B fir die Hin-
und Ruickfahrt zum Unterrichtsort.
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B Rechnungswesen

EXPERT Business Finanzbuchfiihrung - Zertifikatslehrgang

In Kooperation mit dem Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg

Der Zertifikatslehrgang ,Gepriifte Fachkraft Finanzbuchfiihrung (XB)* vermittelt
das grundlegende Wissen flr einen Arbeitsplatz in den Unternehmensbereichen der
Finanzbuchhaltung. Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Die Module bauen aufeinander auf, sind aber auch einzeln buchbar.

Bei allen Modulen kénnen Zertifikatsprifungen abgelegt werden. Durch die Teilpri-
fungen erwerben Sie schrittweise das bundesweit anerkannte Zertifikat ,,Fachkraft fir

Finanzbuchhaltung (XB)“.

Finanzbuchfiihrung 1 -
Buchfiihrung von Anfang an

Die Teilnehmenden profitieren von einer
kompakten und praxisnahen Wissensver-
mittlung, die ideal fir den beruflichen
Einstieg oder die Weiterbildung im kauf-
madnnischen Bereich ist.

Themen: Grundlagendereinfachen Buch-
fihrung, das System der doppelten Buch-
fahrung, Organisation und Grundsatze
der Buchflihrung, Buchflihrung im Detail,
vorbereitende Jahresabschlussarbeiten.

M43601
Michael Tomath
Mo bis Fr, 2. - 6. Marz., 9-17 Uhr

vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 40 Ustd., 283,95 EUR

inkl. Lehrbuch

M43614
Michael Tomath
Mi u. Fr, 11. und 13. Marz, 17-21.30 Uhr
vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 80,00,- EUR

N43601
Michael Tomath
Mo bis Fr, 7. - 11 Sep., 9-17 Uhr

vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 40 Ustd., 283,95 EUR

inkl. Lehrbuch

AWPERT ™

Prasenzpriifung XPERT-Business-
Finanzbuchfiihrung und andere

Bildungsurlaub

Priifungsvorbereitung

Bildungsurlaub

An diesem Prifungstag kénnen Sie bei

uns im Hause die folgenden Prifungen

ablegen:

+ XPERT Business Finanzbuchflhrung
Tund 2

+ XPERT Business Finanzbuchfiihrung 3
(Lexware)

Sie kénnen auch weitere XPERT Busi-

ness Prifungen absolvieren.

Wir beraten Sie gerne!

M43615

Michael Tomath

Montag, 18. Marz, 17-20.30 Uhr
vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 80,- EUR (inkl. Prifungsgebiihr)
keine Ermafiigung!

Priifung

Finanzbuchfiihrung - 2 -
Buchfiihrung und Jahresabschluss

Der Kurs bietet eine Weiterflihrung in die
Verfahrensweisen der rechnungstech-
nischen Erfassung von Wirtschaftspro-
zessen. Sie werden mit den wichtigsten
Buchfihrungsarten und deren Methodik
sowie den rechtlichen Rahmenbedin-
gungen des Rechnungswesens ver-
traut gemacht. Am Ende kénnen Sie die
erlernten Themen anhand der Bearbei-
tung von praxisorientierten Belegen
bzw. Fallbeispielen auf praxisbezogene
Geschaftsvorfalle anwenden. Themen:

Aufzeichnungspflichten, Gewinnermitt-
lungsarten, Buchung von Warenein- und

-verkaufen, Jahresabschluss, Umsatz-
und Vorsteuer, Anzahlungen und
Anlagevermdgen.

M43623 Bildungsurlaub

Michael Tomath

Mo bis Fr, 13. - 17. April, 9-17 Uhr

vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 40 Ustd., 283,95 EUR

inkl. Lehrbuch

M43624
Michael Tomath
Mo u. Mi, 20. u. 22. April, 17-21.30

vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1007
12 Tn., 80,- EUR

N43623
Michael Tomath
Mo bis Fr, 9. - 13. Nov., 9-17 Uhr

vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 40 Ustd., 283,95 EUR

inkl. Lehrbuch

Priifungsvorbereitung

Bildungsurlaub

Prasenzpriifung XPERT-Business-
Finanzbuchfiihrung und andere

An diesem Priufungstag kénnen Sie bei

uns im Hause die folgenden Priifungen

ablegen:

* XPERT Business Finanzbuchfiihrung
Tund 2

+ XPERT Business Finanzbuchfiihrung 3
(Lexware)

Sie kénnen auch weitere XPERT Busi-

ness Priafungen absolvieren.

Wir beraten Sie gerne!

M43625

Michael Tomath

Montag, 27. April, 17-20.30 Uhr
vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1007
12 Tn., 80,- EUR (inkl. Prifungsgebihr)
keine Ermaftigung!

Prifung

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867
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Buchfiihrung fiir
Unternehmensgriinder*innen/
Startups/Freiberufler*innen

Kleingewerbetreibende,  Selbstandige
und Freiberufler*innen sind, unabhangig
von der Ho6he der Besteuerungsgrund-
lage, nicht buchfihrungspflichtig. Dies
kann auch fur Unternehmensgrin-
der*innen (Startups) und Gewerbetrei-
bende gelten.

Das bedeutet jedoch nicht, dass man
ohne Belege und Aufzeichnungen aus-
kommt. Die Bestandteile einer Rech-
nung, die Aufbewahrungsfristen und
Ablagemodglichkeiten werden erklart.

Da dem Finanzamt die Betriebsein-
nahmen nicht nur erlautert, sondern auch
alle betrieblich veranlassten Betriebsaus-
gaben nachgewiesen werden mussen,
ist eine Belegsammlung fur alle Aus-
gaben mit genauer Bezeichnung der Art
der Aufwendung und weiterer Angaben
notwendig.

Im Kurs wird erlautert, wann ein Beleg
gebucht werden muss und wann nicht.
Die gruppenweise Zusammenfassung
aller Betriebseinnahmen und -ausgaben
stellt die gesetzlich vorgeschriebene
Ergebnisrechnung nach § 4 Abs. 3 EStG
oder §19 Abs. 1 UStG dar. Aufierdem tragt
diese Ergebnisrechnung zur Ubersicht in
der Geschaftsentwicklung bei.

Die verschiedenen Formen der Buchhal-
tung werden gelbt.

M43645

Michael Tomath

Sa, 25. April und 9. Mai, 9-16.30 Uhr
vhs im BVZ, EDV Schulungsraum 1008
12 Tn., 15 Ustd., 79,50 EUR

M Soziale Kompetenzen

ADHS im Arbeitsleben -
Stolpersteine erkennen und
zu eigenen Stiarken machen

Viele Menschen mit ADHS bringen eine
besondere Vielfalt an Starken und Denk-
weisen in den Berufsalltag mit ein.

In diesem Workshop entdecken die Teil-
nehmenden, wie sie ihre ADHS-Eigen-
schaften gezielt einsetzen kénnen, um
mit mehr Klarheit, Fokus und Leichtigkeit
zu arbeiten. Der Neurospice-Ansatz und
praxisnahe Ubungen unterstiitzen dabei,
individuelle Strategien zu entwickeln, die
zur eigenen Arbeitsweise passen.

In einem geschuitzten, wertschatzenden
Rahmen reflektieren die Teilnehmenden
ihre Muster und gewinnen neue Impulse,
um ihr berufliches Potenzial voll zu
entfalten.

M45001

Jacqueline Nottelmann
Sau. So, 28. u. 29. Mérz, 11-14 Uhr
ZOOM-Meeting

10 Tn., 8 Ustd., 42,40 EUR

Onlinekurs

B Rechtschreibung
und Zeichensetzung

Rechtschreibung und Grammatik -
wie war das nochmal?

An welche Regeln halten sich Kommata?
Wann benutzt man “seid” im Gegensatz
zu “seit”? Wieso gibt es sieben Arten von
Pronomen, und wozu benétigt man den
Konjunktiv 11?

Ob der Deutschunterricht nur noch eine
dlstere Erinnerung langst vergangener
Zeiten oder noch nicht lang her ist, aber
erfolgreich verdrdangt wurde: In diesem
Kurs werden alle Fragen beantwortet, die
man sich zur deutschen Sprache stellen
mag. Anhand von Buchauszligen, und
Songtexten tauchen wir gemeinsam in
die Untiefen der Grammatik ein, erfreuen
uns an den Tulcken der Rechtschreibung
und entlarven gangige Fehler, um diese
in Zukunft geschickt zu umgehen.

Der Kurs ist modular aufgebaut. Die
beiden Module kénnen einzeln gebucht
werden. In diesem Modul liegen die
Schwerpunkte bei den Grundlagen der
Grammatik und Rechtschreibung.

Johanna- Katharina Giorgini
vhs im BVZ, Raum 039
15Tn., 15,- EUR

M46001 Modul 1
Donnerstag, 16. April, 15.30-18.30 Uhr

M46002 Modul 2
Donnerstag, 23. April, 15.30-18.30 Uhr

Deutsch: Nach dem Sprachkurs

Dieser Kurs richtet sich an Menschen, die
Deutsch als zweite oder dritte Sprache
gelernt haben und nach dem Absolvieren
eines Sprachkurses auf Cl1-Niveau Lust
haben, ihren Ausdruck zu verbessern, die
Kenntnis der Grammatik zu vertiefen und
ihre Rechtschreibung zu festigen.

Diese Ziele erreichen wir kinderleicht,
indem wir uns gemeinsam mit Texten in
deutscher Sprache beschaftigen, Gber sie
austauschen und am eigenen Schreibstil
arbeiten.

Der Kurs ist modular aufgebaut. Die
beiden Module kénnen einzeln gebucht
werden. Die Schwerpunkte des Modul 1
sind: Beschaftigung mit Texten und das
Vertiefen der Kenntnisse.

Das Modul 2 ist eine Fortfuhrung des
Kurses M46003 (Modul 1). Das Schreib-
training ist Schwerpunkt dieses Kurses.

Johanna- Katharina Giorgini

vhs im BVZ, Raum 039

15Tn., 15,- EUR

M46003 Modul 1
Donnerstag, 7. Mai, 15.30-18.30 Uhr

M46004 Modul 2
Donnerstag, 21. Mai, 15.30-18.30 Uhr

Anmeldung: 0234 910-1555 | Beratung: Mario Nietz 0234 910-2867

M 10-Finger-Tastschreiben

10-Finger-Tastschreiben am PC -
fur Anfanger*innen

Sie lernen schnell und effektiv, die
Tastatur des Computers zu bedienen.
Die Tastatur wird nach dem 10-Finger-
System mit Zahlen und Sonderzeichen
erarbeitet. Am Ende des Kurses sind Sie
in der Lage, Texte flissig zu schreiben
und lhre Schreibgeschwindigkeit weiter
zu steigern.

Sie haben die Madoglichkeit, eine Pru-
fung (bis zu 2 Versuche) abzulegen, die
sich an den Richtlinien der IHK orien-
tiert. Wenn Sie diese Prifung bestehen,
erhalten Sie ein vhs-Zertifikat Gber lhre
Schreibleistung.

M47910

Oya Erken-Biesler

Mo, 18-19.30 Uhr, ab 16. Marz

EDV Schulungsraum 114, Baarestr. 33
13 Tn., 10 x 2 Ustd., 120,50 EUR

inkl. Lehrbuch

Priifung Zehn-Finger-Tastschreiben

Sie benétigen einen Nachweis Uber lhre
Schreibgeschwindigkeit, z.B. flr eine
Bewerbung? Unter Anleitung machen
Sie sich mit der EDV-Ausstattung ver-
traut und haben die Gelegenheit, sich mit
Ubungstexten ,2warm* zu schreiben.
Anschliefend legen Sie eine Prifung
(10-minltige Abschrift) ab, die sich an
den Richtlinien der IHK orientiert.

Wer die Prifung besteht, erhalt ein vhs-
Zertifikat Uber die erbrachte Schreibleis-
tung (Anzahl der Anschlage und Fehler
und Gesamtnote).

Oya Erken-Biesler

EDV Schulungsraum 114, Baarestr. 33

13 Tn., 25,- EUR (Priifungsgebuihr)

keine Ermafdigung!

M47911 Prifung
Montag, 1. Juni, 18-19.30 Uhr
M47912 Priifung

Montag, 8. Juni, 18-19.30 Uhr

10-Finger-Tastschreiben -

fiir 10- bis 14-Jahrige

Moéchtest Du schnell und leicht auf der
Tastatur schreiben kénnen? Durch dieses
Schnell-Lernprogramm wirst Du auf spie-
lerische Art unterschiedliche Techniken
kennen lernen, um die jeweilige Taste mit
dem ,richtigen” Finger zu erreichen.

Ziel des Kurses ist es, mit 10 Fingern
,blind“ auf die Tasten zu tippen, um
anschlieBend mit weniger Fehlern
schneller schreiben zu kénnen.

M47930

Barbara Fromme

Mo bis Do, 30. Marz - 2. April, 17-1915 Uhr
EDV Schulungsraum 1008, vhs im BVZ
12 Tn., 4 x 3 Ustd., 98,- EUR

(inkL. Lehrbuch)
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